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专业证书：人力资源管理师证、英语四级证书
荣誉奖励：荣获20XX年度“优秀学生干部”称号、荣获20XX年“优秀员工”奖
20xx.02-20xx.11                 杭州某某有限公司                     岗位：人力资源专员
1、 负责人力资源相关工作，包括招聘、办理员工入离职、社保公积金，绩效和福利管理；
2、负责优惠政策申报，包括综合工时申报等人力资源相关申报；
3、负责员工的培训工作，组织安排公司会议，协助完成公司举办的各种活动。
 
20xx.06-20xx.02                 杭州某某有限公司                         岗位：人事行政1、负责日常招聘工作，包括招聘渠道的维护与更新，筛选简历并安排面试，跟踪面试进度；
2、负责员工入离职手续的办理，社保公积金的转入、转出等人事相关工作。

工作经历
自我评价
1、 熟悉劳动法律法规，熟悉人力资源管理各项事务操作流程，擅长人事招聘和企业管理的工作，能够妥善处理员工关系，熟练使用办公软件；
2、 工作积极主动，思维灵活，语言表达能力强，良好的亲和力，良好的沟通能力和判断决策能力，较强的沟通协调能力。
个人简历
教育背景
民族：汉族
籍贯：浙江杭州
某某某  求职意向：人事人力总监
20xx.09-20xx.06                 杭州某某大学                          专业：人力资源管理
主修课程：公司组织与管理、人力资源会计、人力资源招聘与录用、培训与开发管理、金融会计学、劳动关系管理、员工关系管理、劳动关系与劳动法规、人力资源信息化管理。
学历：本科
年龄：25岁 

电话：13612345678
邮箱：00000@0000.cn
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